Zalacznik nr 2

Ksiegi Zintegrowanego Systemu Zarzadzania

Struktura proceséw Zintegrowanego Systemu Zarzadzania

Nr Nr karty, Grupa procesow Proces Regulaminy lub zasady | Wiasciciel:
procesu | regulaminu - procesu
lub zasad - lub grupy procesow
- lub dokumentu
KZSz Ksiega Zintegrowanego Pelnomocnik ds. ZSZ
Systemu Zarzadzania
PJ Polityka Zintegrowanego | Pelnomocnik ds. ZSZ
Systemu Zarzadzania
PBI Polityka bezpieczenstwa | Administrator
informacji Bezpieczenstwa Informacji
Poziom proces6w zarzadzania
PZ.1. Zarzadzanie Strategia Gminy Zastgpca Burmistrza
Pz.2. Pz.2 Zarzadzanie personelem Burmistrz Gminy i Miasta
Pz.2.1. Regulamin pracy Inspektor ds. kadr i
szkolen
Pz.2.2. Zasady badania satysfakcji | Inspektor ds. kadr i
pracownikow szkolen
Pz.2.3. Regulamin wynagradzania | Inspektor ds. kadr i
szkolen
Pz.2.4. Zasady podnoszenia Inspektor ds. kadr i
kwalifikacji szkolen
PZ.2.5. Regulamin zatrudniania Inspektor ds. kadr i
pracownikow szkolen
PZ.2.6. Zasady prowadzenia Inspektor ds. kadr i
shuzby przygotowawczej szkolen
Pz.2.7. Regulamin oceny Inspektor ds. kadr i
okresowej szkolen
PZ.2.8. Przewodnik dla Inspektor ds. kadr i
nowozatrudnionych szkolen
pracownikow
PZ.2.9. Zadania i obowigzki Administrator
pracownikow zwigzane z | Bezpieczenstwa Informacji
zapewnieniem
bezpieczenstwa informacji
PZ.3. PZ.3. Zarzadzanie finansami Skarbnik Gminy
PZ.4. PZ.4. Zarzadzanie O$wiata Burmistrz Gminy i Miasta
PZ.5. PZ.5. Zarzadzanie procesami inwestycyjnymi Burmistrz Gminy i Miasta
PZ.6. PZ.6. Doskonalenie zintegrowanego systemu Pelnomocnik ds. ZSZ
PZ.6.1. Zasady nadzoru nad Pelnomocnik ds. ZSZ
dokumentami, przepisami
prawa i zapisami
PZ.6.2. Zasady prowadzenia Pelnomocnik ds. ZSZ
przegladu zintegrowanego
systemu
PZ.6.3. Audyty jakosci Pelnomocnik ds. ZSZ
PZ.6.4. Zasady nadzorowania Pelnomocnik ds. ZSZ
dzialan i projektow
doskonalacych
PZ.6.5. Zasady nadzorowania Pelnomocnik ds. ZSZ
niezgodnosci
PZ.6.6. Nadzor nad ryzykiem Administrator

Bezpieczenstwa Informacji
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Poziom procesow realizacyjnych - obshugi klienta

PR.1 PR.1 Obstluga Rady Miejskiej Inspektor ds. Obstugi Rady
PR.1.1 Zasady obstugi Rady Inspektor ds. Obstugi Rady
Miejskiej
PR.2 PR.2 Uslugi Sekretarz Gminy
administracyjne i
obstuga klienta
PR.2.1. Swiadczenie ushug administracyjnych dla Sekretarz Gminy
Klienta
PR.2.1.1. Zasady $wiadczenia ustug | Sekretarz Gminy
administracyjnych dla
klienta
PR.2.1.2. Zasady pomiaru Inspektor ds. promocji i
zadowolenia klienta wspotpracy
miedzynarodowej
PR.2.1.3. Standardy obstugi klientow | Sekretarz Gminy
PR.2.1.4. Zasady postgpowania w Sekretarz Gminy
przypadku wystapienia
dziatan korupcyjnych
PR.2.2. Nadzér nad ustugg niezgodna Sekretarz Gminy
PR.2.2.1. Zasady nadzoru nad Sekretarz Gminy
odwotaniami, zazaleniami,
skargami i wnioskami oraz
zla jako$cia wody pitnej
PR.3. PR.3. Obsluga inwestora Burmistrz Gminy i Miasta
PR.3.1. Zasady obstugi inwestora | Inspektor ds.
przedsigbiorczosci i sportu
PR.4. PR.4. Zarzadzanie Burmistrz Gminy i Miasta
majatkiem gminy
PR.4.1. Ustugi wodociggowe i kanalizacyjne Kierownik RGK
PR.4.1.1. Zasady postepowania w Kierownik RGK
przypadku awarii
PR.4.1.2. Zasady postepowania przy | Kierownik RGK
realizacji nowych
przytaczy
PR.4.1.3. Zasady postepowania przy | Kierownik RGK
realizacji ushugi sprzedazy
wody i odbioru §ciekow
PR.4.2. Zarzadzanie drogami Kierownik RGK
PR.4.3. Zarzadzanie budynkami i obiektami Kierownik RGK
PR.4.4. Zarzadzanie gruntami Kierownik GPS
Poziom proceséw wspomagajacych
PW.1. PW.1. Zarzadzanie bezpieczenstwem informacji, Administrator
ochrona danych osobowych i informatyzacja Bezpieczenstwa Informacji
urzedu
PW.1.1. Zasady dostepu do Administrator systemow
pomieszczen, pracy w informatycznych
obszarach chronionych i
zabezpieczenia
kluczowego wyposazenia
teleinformatycznego
PW.1.2. Zasady zarzadzania Administrator systemow
dostgpem do informacji informatycznych
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PW.1.3.

Zasady zarzadzania siecia

Administrator systemow

teleinformatyczna i informatycznych
kryptografia
PW.1.4. Zasady korzystania z Administrator systemow
Internetu i poczty informatycznych
elektronicznej
PW.1.5. Zasady zarzadzania Administrator systemow
kopiami zapasowymi i informatycznych
ciagloscia dziatania
PW.1.6. Zasady zarzadzania Administrator systemow
incydentami zwigzanymi z | informatycznych
bezpieczenstwem
informacji
PW.1.7. Zasady zarzadzania Administrator systemow
rozwojem informatycznym | informatycznych
PW.2. PW.2. Informacja i promocja Zastgpca Burmistrza
PW.2.1. Zasady mi¢dzynarodowej | Inspektor ds. promoc;ji
wspolpracy partnerskiej
PW.2.2. Zasady komunikacji i Inspektor ds. promocji
promocji
PW.3. PW.3.1. Zaméwienia publiczne Inspektor ds. zamowien
publicznych
PW.3.1. Regulamin zakupéw Inspektor ds. zamoéwien
publicznych
PW.4. PW.4. Zarzadzanie Zastgpca Burmistrza
infrastruktura
urzedu i BHP
PW.4.1. Zarzadzanie infrastrukturg urzedu Gtowny Ksiggowy Urzedu
PW.4.1.1. Zasady gospodarowania Glowny Ksiegowy Urzedu
srodkami trwatymi i
wyposazeniem urzedu
PW.4.2. Zarzadzanie bezpieczenstwem i higieng pracy Specjalista ds. BHP
PW.4.2.1. Zasady zarzadzania Specjalista ds. BHP
ryzykiem zawodowym
PW.4.2.2. Zasady nadzorowania Specjalista ds. BHP
realizacji ustug przez
podwykonawcow
PW.4.2.3. Zasady monitorowania Specjalista ds. BHP
Bezpieczenstwa i Higieny
Pracy
PW.4.2.4. Zasady reagowania na Specjalista ds. BHP
wypadki przy pracy,
sytuacje potencjalnie
wypadkowe i powazne
awarie
PW.4.2.5. Zasady prowadzenia Specjalista ds. BHP
instruktazu
stanowiskowego
PW.5. PW.5. Zarzadzanie Srodowiskiem Kierownik RGK
PW.5.1. Zasady gospodarowania Kierownik RGK

odpadami w urzedzie
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